MEMENTO « FONCTIONS ET ATELIERS »

(à titre de recommandation pour le « groupe régional » et le « groupe départemental »)

[image: image1.jpg]




Fiche n° 3 - Responsable administratif

Préambule

Cette fonction nécessite une bonne connaissance des textes administratifs de la CO. Le responsable peut occuper d'autres fonctions à l'intérieur de son équipe qui est différente de l'équipe technique. Pour effectuer ses tâches il doit s'appuyer sur une cellule secrétariat.

Le responsable peut être le secrétaire de la structure organisatrice.

Il doit être en possession de tous les textes et règlements de la FFCO (règlement des compétitions, règlement médical, statuts, règlement intérieur, cahier des charges des compétitions, mémento du corps arbitral, ...).

Il est le principal responsable de la transmission des documents administratifs.

Il est l'interlocuteur du directeur de course pour toutes les questions administratives. Il est la personne la mieux placée pour être le contact "concurrents" de la compétition.

La mise en ligne des inscriptions sur un site Internet doit auparavant avoir été validée par le délégué fédéral.

Avant la manifestation

· Il participe avec le directeur de course, le responsable technique et le trésorier à l'élaboration du budget prévisionnel.

· Il s'occupe ou charge une seule personne de la recherche et du contact avec les sponsors.

· Il est ou demande à une personne de son équipe d'être le contact téléphonique de la structure organisatrice.

· Il fait établir les demandes d'autorisation d'accès à la forêt (ONF, communes, particuliers...)

· Il fait établir le dossier de candidature à l'organisation d'une compétition fédérale. Après visa de la ligue, ce dossier doit parvenir à la FFCO, avant le 1er  septembre de l'année N-2.

· Il fait établir la déclaration en préfecture (voir dossier administratif)

· Il fait établir les demandes d'autorisation auprès de la « DDE », si le fléchage doit être fixé sur des panneaux routiers.

· Si nécessaire, il fait établir la demande d'ouverture d'une buvette (autorisation municipale).

· Il fait faire les demandes nécessaires pour obtenir des moyens de secours adaptés (voir dossier médical).

· Eventuellement, il fait établir des demandes de subventions.

· En liaison avec le directeur de course et le responsable technique, il assure la diffusion de course par envoi Internet  à chaque club (demander mailing au secrétariat FFCO) et sur le site de l'organisation s'il existe. Sur le site de l'organisation cette annonce de course doit être accessible facilement et sans ambigüité.

· Il fait informer les autres usagers connus de la forêt (chasseurs, exploitants forestiers, randonneurs...)

· En liaison avec le responsable technique, il achète, loue, emprunte le matériel nécessaire à l'organisation et non disponible dans la structure.

· Avec son responsable "sponsors" il établit les dossiers de partenariat.

· Il traite le courrier reçu.

· A la demande du délégué fédéral, il lui fournit tous les documents nécessaires.

· Il gère les inscriptions.

· Il assure les relations avec le secrétariat de la FFCO.

· Il veille à la préparation des enveloppes clubs en y insérant tous les documents nécessaires.

· Il tient à disposition des autres ateliers et en particulier du directeur de course la cellule "secrétariat".

Le jour de la compétition

· Il participe ou supervise l'accueil des concurrents.

· Il tient à disposition des autres ateliers et en particulier du directeur de course la cellule "secrétariat".

Après la compétition

· Il fait établir les lettres de remerciements aux différents partenaires qui ont aidé au succès de la course.

· Il réactualise le dossier de déclaration de réalisation cartographique via la FFCO, la ligue et le comité départemental.

· Il fait un compte-rendu (en lien avec le délégué) qui fera ressortir les points positifs et négatifs qu’il souhaite porter à la connaissance de la FFCO ou de la Ligue. Celui-ci doit parvenir dans les huit jours, sous forme électronique.
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